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DÉFINIR ET CONSTRUIRE 

UN PRODUIT
Accueillir des écoles peut être une activité complémentaire

à l’activité touristique. Cela nécessite des compétences 
et des moyens spécifi ques.

1  LES PRÉALABLES À L’ACCUEIL DES SCOLAIRES

Accueillir les scolaires : un investissement
Une activité spécifi que :
 • Elle nécessite des investissements matériels pour le bon déroulement de l’activité et la
 présence de personnel compétent auprès des groupes d’enfants pour : 
  - la sécurité
  - l’organisation matérielle liée à l’accueil
  - la création des dossiers et outils pédagogiques
  - le démarchage des écoles et la gestion des réservations
  - l’accueil et l’animation (intérêt pédagogique).

 • S’interroger sur ses propres compétences, sur les spécifi cités et les attentes du public  
 scolaire permet d’engager une démarche adaptée et évite les déconvenues.

Les questions à se poser 
Sur les aptitudes du site à accueillir les scolaires
 • Quel rôle le site touristique peut-il remplir auprès du public scolaire ?
 • De quels moyens fi nanciers et humains dispose t-il ?
 • Quelles sont les possibilités structurelles pour accueillir convenablement les scolaires ?
 • Comment valoriser les atouts et remédier aux faiblesses du site ?
 • Les critères de sécurité sont-ils optimaux ?

Sur les spécifi cités du public scolaire
 • Quelles connaissances a-t-on des capacités de l’enfant selon son âge ?
 • Quelles connaissances a-t-on sur les attentes et besoins des écoliers ? 
 • Que contiennent les programmes scolaires ?
 • Quels sont les objectifs de la sortie ?
 • Quelles sont les pratiques les plus appréciables ?
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2  PRINCIPES DE BASE À RESPECTER

Animateur ou guide : un médiateur et non un surveillant
• Les sorties scolaires correspondent à des activités d'enseignement et viennent en 
appui des programmes. L'enseignant reste en permanence responsable de sa classe, de 
la discipline et de l'enseignement dispensé et plus globalement, du projet. L'animateur 
du site, ou le médiateur, apporte des connaissances spécifi ques, un éclairage technique 
et spécialisé; il assure l'échange culturel, établit le lien entre le site et la demande ou le 
projet des enseignants. Une rencontre préalable permet à l'enseignant de préparer sa 
sortie en amont et de mettre au point cette articulation des rôles de chacun.

Faire participer activement l’élève
• Dans ce contexte, la seule écoute ne suffi t pas : l’enfant doit s’interroger, chercher 
l’information, être actif et avoir des réponses très concrètes.

Faire participer l’élève c’est :
• Susciter son enthousiasme et son intérêt.
• Faciliter son apprentissage par une démarche concrète et non théorique.
• Garantir son attention pour une visite de qualité.

Savoir s’adapter
Chaque enseignant a des attentes différentes : la souplesse s’impose

• Une visite préparatoire est le meilleur moyen pour une adaptation optimale et construire 
le projet pédagogique.

Annoncer des produits « clefs en main » mais…
• Les produits « clefs en main » rassurent : leur descriptif permet à l’enseignant de se 
rendre compte des activités proposées.
• Les produits clefs en main séduisent les enseignants qui n’ont pas encore de projet 
bien déterminé.

…miser sur les produits modulables 
• Garantie d’une satisfaction de l’enseignant : il est écouté.
• Sa participation à l’élaboration du produit favorisera son implication dans son 
déroulement.
• Moyen de fi délisation : ne pas proposer à l’enseignant de tout faire, mais moduler les 
produits pour lui permettre de revenir pour de nouvelles découvertes.

Proposer des activités variées et un rythme 
propice à l’écoute
Parier sur des activités de courte durée qui respectent les rythmes 
scolaires et l’âge des enfants

• 30 minutes pour les plus petits, 45 minutes à 1h30 pour les plus grands.
• Prévoir des pauses : tous les enfants ont besoin de se détendre.
• Alterner activités calmes et activités intenses, voire activités à l’intérieur et activités à 
l’extérieur en fonction de la nature du site, de l’animation et du temps.
• Laisser un temps de découverte libre à l’enfant.
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3  ÉVALUER LE TAUX DE SATISFACTION

06

Utiliser un questionnaire de satisfaction effi cace et fi able
• La qualité du produit peut être évaluée grâce à un questionnaire de satisfaction qui 
doit être élaboré, administré et lu avec rigueur. D’autre part, des statistiques précises 
sur la provenance, les motifs de la venue, la période… seront utiles pour des actions de 
démarchage pertinentes.

• Selon le nombre de questionnaires à traiter, on peut envisager dès leur conception un 
traitement par tableur.

• Attention aux questions à double sens dont on ne peut interpréter la réponse.

• Trier les questions vraiment utiles de celles dont les résultats ne seront pas exploités.

• Éviter de mettre un nombre impair de critères de satisfaction au risque que la 
personne ne se positionne au milieu. Avec un nombre pair, elle se positionne soit dans le 
positif, soit dans le négatif.

• Tester le questionnaire pour vérifi er que le sens donné aux questions n’est pas 
ambigu.

• Laisser la personne remplir le questionnaire seule pour ne pas l’infl uencer.

• Si le questionnaire ne peut être rempli sur place, le délivrer avec une enveloppe 
timbrée à l’adresse du site et récolter quelques impressions sur le vif, avant le départ 
du groupe.

Respecter les promesses
• Effectuer toutes les animations prévues
• Ne pas bouleverser le déroulement annoncé
• Respecter les horaires

Gestion des réservations : 
quelques précautions à intégrer
dans la réservation
Accueillir les classes sur rendez-vous

• Réserver des horaires pour les classes si la structure est trop petite ou très fréquentée.
• Réserver une marge de 20 minutes pour les éventuels retards.

Être précis au moment de la réservation
• Toujours demander une confi rmation par écrit.
• Bien noter l’âge, le nombre d’enfants à recevoir pour adapter l’accueil aux 
caractéristiques du groupe et anticiper les préparations nécessaires.
• Préciser notamment sur le bon de réservation envoyé aux écoles : le projet 
pédagogique défi ni avec le professeur, le lieu, le nombre d’élèves, le niveau, les 
horaires.

LES PETITS PLUS

En cas d’impondérable, 
prendre soin de l’annoncer, 

de l’expliquer et de s’en 
excuser : la sortie est un 
moment attendu par les 

enfants et très impliquant 
pour l’école.
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EXEMPLE DE QUESTIONNAIRE DE SATISFACTION

07

NOTATION REMARQUES

1 : pas satisfait 2 : peu satisfait
3 : satisfait 4 : très satisfait

1
L

2
K -

3
K +

4
J

LE SITE

Signalisation 

Propreté

Sécurité

L’ACCUEIL
Qualité du 1er contact

Présentation du programme

L’ANIMATION

Respect des horaires

Déroulement

Durée de la prestation

Adaptation à l’âge des enfants

Rythmes variés

Intérêt  du contenu

Participation des enfants

Respect des objectifs convenus

L’ANIMATEUR

Contact avec les enfants

Vocabulaire utilisé

Prise en compte du groupe

Disponibilité

Relation avec l’enseignant

OUTILS 
PÉDAGOGIQUES 

Sur le fond :     adaptation

        effi cacité

Sur la forme :   attractivité

SERVICES SUR PLACE

Accès

Parking

Vestiaire

Toilettes

Salle

Aire de pique-nique

RAPPORT
QUALITÉ/PRIX

Merci de bien vouloir noter vos remarques ou suggestions complémentaires au verso.

Coordonnées de l’école :
.......................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................

Nom de l’enseignant(e) :
Niveau :
Nombre d’élèves :
Date de la visite : 
Animation choisie :

Comment avez-vous connu notre site ?
® Notre dépliant dans votre école
® Brochure : « A l’école de l’Anjou »
® Brochure « Les chemins de la découverte »
® Site Internet enseignant
® Site Internet tourisme
® Offi ce de tourisme
® Recommandation par un tiers 
® Autres, précisez
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CONNAISSANCE 

DU PUBLIC SCOLAIRE
Les enseignants apprécient la qualité d’une animation sur l’adaptation 

à l’âge des enfants et à leurs niveaux scolaires. Celle-ci se mesure 
par rapport aux rythmes, aux objectifs, au discours, au contenu et à la 

présentation des documents…

1  CONNAISSANCE DE L’ENFANT : BESOINS ET POSSIBILITÉS 

08

ÂGE 2 et 3 ans 4 ans 5 ans 6 ans

NIVEAU SCOLAIRE
Petite

Section
Moyenne
Section

Grande
Section

Cours
Préparatoire

CYCLE cycle 1 cycle 2
(+ cours élémentaire 1ère année)

Source : Parc naturel régional Loire-Anjou-Touraine

Les 3 / 6 ans

Les spécifi cités
Attitudes de découverte

des patrimoines
en situation de loisirs

Qualités nécessaires
d’un support pédagogique

Capacité d’attention 
limitée

Découverte du monde 
par l’expérience 
corporelle

Égocentrisme

Imitation

Acquisition du langage

« Pourquoi ? »

Imagination débordante

• Peu de différenciation 
entre l’école et les 
activités de loisirs

• A besoin de se référer 
à son quotidien

• A besoin du soutien 
de l’adulte

• A peu le sens du groupe

• Peu de différenciation 
entre le réel et 
l’imaginaire

• Aucun sens du passé 
et du présent

• Prévoit le soutien de l’adulte

• S’organise en séquences 
d’activités courtes

• Se base sur le quotidien 
de l’enfant

• Mobilise le graphisme

• Propose des activités motrices, 
mobilisant les sens, 
l’implication corporelle

• Fait appel à l’imaginaire

• Est attrayant graphiquement
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ÂGE 7 ans 8 ans 9 ans 10 ans

NIVEAU SCOLAIRE
Cours Élémentaire 

1ère année
Cours Élémentaire 

2ème année
Cours Moyen 

1ère année
Cours Moyen 
2ème année

CYCLE cycle 2 cycle 3

Source : Parc naturel régional Loire-Anjou-Touraine

Les 7 / 11 ans

Les spécifi cités
Attitudes de découverte

des patrimoines
en situation de loisirs

Qualités nécessaires
d’un support pédagogique

Période de latence 
sexuelle donc 
de « calme 
psychologique »

Amitiés

Prend sa place dans la 
société

« Comment ? »

Intelligence rationnelle

Acquisitions

• Curiosité 
aisément mobilisable

• Aime toujours les jeux
et particulièrement les  
jeux à règles

• Autonomie recherchée

• Aime la collectivité

• Éveille la curiosité

• Fait « vivre une aventure »

• Permet l’identifi cation 
à un héros

• Responsabilise

• Peut demander un effort 
de concentration

• Qualités graphiques

ÂGE 11 ans 12 ans 13 ans 14 ans

NIVEAU SCOLAIRE 6ème 5ème 4ème 3ème

CYCLE collège

Source : Parc naturel régional Loire-Anjou-Touraine

Les 12 / 18 ans

Les spécifi cités
Attitudes de découverte

des patrimoines
en situation de loisirs

Qualités nécessaires
d’un support pédagogique

Puberté

Ruptures, anxiété

Affi rmation de soi

Diffi culté de 
positionnement 
dans la société

Maîtrise la pensée 
abstraite : capable 
de faire des projets

• Attitude conditionnée 
à la relation à l’adulte

• Se cherche des passions

• Peut rechercher 
l’investissement physique

• Autonomie revendiquée

• Amitiés fortes, groupes

• Stimule son expression, 
sa créativité

• Permet à l’adolescent d’être
acteur et décideur de son 
activité

• Peut renvoyer 
à des « modèles » adultes 
auxquels l’adolescent peut 
s’identifi er

• S’apparente graphiquement 
à un support adulte tout en se 
démarquant
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2  LES OBJECTIFS D’UNE SORTIE SCOLAIRE 
« Les sorties scolaires contribuent à donner du sens aux apprentissages en favorisant le 
contact direct avec l’environnement naturel ou culturel, avec des acteurs dans leur milieu
de travail, avec des œuvres originales. »*

Les activités pratiquées à l’occasion d’une sortie scolaire viennent nécessairement en appui 
des programmes.
« Elles visent à favoriser :
• le développement de l’autonomie, de l’esprit d’initiative, de la responsabilité, du respect de 
l’autre, de son travail, de l’environnement et du patrimoine.
• l’acquisition ou perfectionnement de méthodes de travail (observation, description, analyse 
et synthèse, prise de notes, représentation graphique...) .
• le recours fréquent à la communication orale : le questionnement, l’expression et l’écoute. »

Faire valider et faire reconnaître sa prestation

• L’Inspection Académique peut délivrer une validation à 
des prestataires qui reçoivent des écoles. Cette validation 
porte sur l’intérêt et la qualité du site, la qualité du projet 
possible en respect des programmes scolaires, la qualité 
de l’intervenant.

• Pour l’obtenir, il faut adresser une demande écrite à 
l’Inspection Académique qui organisera une visite, sur 
rendez-vous, d’un Inspecteur de l’Éducation Nationale 
(IEN) chargé de la circonscription. Si nécessaire, il 
délivrera ses conseils pour améliorer la prestation. La 
visite est renouvelée tous les 3 ans, sauf changement 
signifi catif. Cette démarche, qui permet de faire inscrire 
la structure au «répertoire départemental de l’Inspection 
Académique»  rassure les enseignants. La convention 
n’ouvre aucun autre type d’avantage ou de droit.

*Source : bulletin offi ciel sur l’organisation des sorties scolaires dans les écoles maternelles
et élémentaires publiques. C. n°99-136 du 21-9-1999

LA DEMANDE DE CONVENTION 
EST À ADRESSER À : 

Inspection Académique 
de Maine et Loire 
Division du 1er degré 
Bureau de la vie scolaire 
15 bis, rue Dupetit Thouars  
49047 ANGERS

Tél. : 02 41 74 34 72
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ACCUEIL

DU PUBLIC SCOLAIRE
Avant de concevoir l’animation proprement dite, il convient de vérifi er 
que toutes les conditions matérielles soient réunies pour accueillir des 

groupes d’enfants.

1  SERVICES ET ÉQUIPEMENTS

Commodités : des bases incontournables
pour une effi cacité satisfaisante

Un parking correct
 • Adapté à la demande des autocaristes, notamment : non boueux pour éviter de salir le  
 véhicule au retour.
 • Une localisation non dangereuse.

Des toilettes propres, spacieuses et en nombre suffi sant
 • Quand un enfant a envie d’aller aux toilettes, ses camarades aussi. 
 • Veiller à mettre un maximum de fournitures à bonne hauteur pour faciliter l’autonomie 

sans inciter au gaspillage.
 • Veiller à l’état de propreté et à l’hygiène des lieux.

Un vestiaire pour disposer les affaires personnelles
(sacs à dos, manteaux)

 • Une installation confortable au départ favorise la concentration, facilite les   
 déplacements dans le site et diminue le temps d’installation dans les différents espaces.

Une aire de pique nique ombragée
 • Elle sera complétée par la mise à disposition de poubelles et un lieu de repli en cas 

de mauvais temps. 

Une salle de repli adéquate
 • L’intérêt d’une sortie réside en une découverte active du site et dans les rencontres,  
 aussi, la salle dite « de classe » ne correspond-elle pas à ces objectifs. En revanche, une  
 salle de repli abritée en cas d’intempéries, permettant d’accueillir toute la classe dans  
 des conditions correctes, est indispensable.

Un espace totalement sécurisé
 • Points d'eau et abords routiers sécurisés, absence de matériel ou produits  
 dangereux …Attention aux comportements des enfants avec les animaux qu'ils 
 connaissent parfois mal. S’il y a présence d’équipements de détente ou de jeux, ils 
 doivent être conformes aux normes européennes AFNOR.

11
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2  AMÉNAGEMENT DES SALLES

Aménager des espaces vastes et une circulation adaptée
Pour une meilleure cohabitation entre groupes scolaires et individuels
 • Les enfants ne sont pas toujours silencieux et aiment rechercher les informations à 
 plusieurs. Les individuels font trop souvent les frais de la présence simultanée des   
 groupes, quels qu’ils soient : des circuits différenciés peuvent atténuer ce désagrément.

Pour se déplacer en toute sécurité et avec aisance
 • Par manque de place, les enfants,  risquent d’abîmer ce qui les entoure.

Pour faciliter l’observation 
de tous les enfants simultanément
 • Un enfant qui ne voit pas ce qu’on lui montre 

n’est plus attentif ni intéressé et peut venir 
perturber le bon déroulement de l’animation.

Pour un meilleur contrôle du guide sur 
l’attention de son public
 • Une position stratégique du guide permet 

de mieux captiver et mieux contrôler le groupe.

Panneaux, expositions, maquettes et vitrines : 
un positionnement adapté
Prévoir l’espace nécessaire pour une bonne visibilité de tous
 • Placer les maquettes au centre d’un espace et non plaquées contre les murs 

pour favoriser la circulation et la visibilité. 

Mettre l’information à hauteur d’enfant
 • Démarrer les vitrines à 65 cm du sol.

• Éviter les refl ets.
• Utiliser des caractères lisibles de loin pour les panneaux et la signalétique.

Bien éclairer les outils pédagogiques
 • La fatigue des yeux entraîne des diffi cultés de concentration.

En complément des différentes réglementations relatives aux 
établissements recevant du public (ERP), les hébergements accueillant 
des jeunes sont soumis à une réglementation spécifi que.
La réglementation étant susceptible de changer, il est préférable 
de s’adresser directement aux administrations concernées.

12

LES PETITS PLUS

Choisir une salle 
pédagogique bien située 
par rapport au fl ux des 
autres visiteurs (bruit, 
circulation, toilettes).

3  HÉBERGEMENTS : LA RÉGLEMENTATION
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L’hébergement des groupes d’enfants hors temps scolaire
• Pour pouvoir accueillir des groupes d’enfants hors temps scolaire, il faut « déclarer » 
votre hébergement auprès de la Direction Départementale de la Jeunesse et des Sports 
(voir précisions page 31).

• Un formulaire spécifi que devra être complété et être accompagné de certains 
documents (plan des locaux, plan d'accès). Vous devrez être détenteurs de justifi catifs 
complémentaires (procès verbal de sécurité, avis des services vétérinaires si vous servez 
des repas, autorisation municipale d’ouverture).

• Vous pouvez contacter la Direction Départementale des Affaires Sanitaires et Sociales 
pour connaître le règlement sanitaire départemental (conditions d’hygiène).

• Les organisateurs de séjours pour mineurs, hors temps scolaires, ne peuvent quant à 
eux, sélectionner que des hébergements déclarés auprès de la DDJS et ce à partir d'un 
groupe 
de 7 enfants et dès la première nuit, (liste des sites déclarés disponibles à ses bureaux).

• La DDJS n'intervient pas au sujet de l'accueil des groupes d'enfants sur temps 
scolaires. L'inscription à la "liste départementale" de l'Inspection Académique (page 
suivante) et la déclaration auprès de la DDJS ne sont pas liées.

CONTACT :
Direction Départementale de la Jeunesse et des Sports de Maine et Loire
Cité administrative – 49047 Angers 01 - Tél. : 02 41 24 35 35 - fax : 02 41 24 35 10
E-mail : dd049@jeunesse-sports.gouv.fr - www.ddjs-maine-et-loire.jeunesse-sports.gouv.fr

L’hébergement des groupes d’enfants sur temps scolaire
• Pour pouvoir héberger des groupes scolaires, le centre doit en faire la demande écrite 
à l’Inspection Académique du département  (voir précisions page 32) en mentionnant 
qu’il souhaite fi gurer sur le répertoire départemental (liste des hébergements habilités à 
recevoir des scolaires). Une visite du centre est effectuée par les services de l’Inspection 
Académique 
(un inspecteur de l’Éducation Nationale et/ou un conseiller pédagogique) pour vérifi er :

- l’état sanitaire du lieu
- l’adaptation en terme de sécurité et de commodités
- la mise à disposition d’une salle pour l’accueil des élèves, quel que soit leur âge, 
sur le temps scolaire
- l’adaptation du lieu aux jeunes enfants (exemple : absence de lits superposés, 
lavabos et sanitaires accessibles aux plus petits, rampe d’escaliers…)

• Si le rapport de l’inspecteur est positif, le centre fi gurera sur le répertoire 
départemental. L’inscription peut mentionner le niveau d’âge concerné en fonction des 
équipements (adaptation des sanitaires, absence de lits superposés…)

• En Maine et Loire, seules les structures en dur sont susceptibles d'être autorisées. Elles 
doivent avoir effectué une déclaration d’ouverture, répondre aux conditions de sécurité 
exigées et pouvoir accueillir au moins une classe.

• Un enseignant ne peut, quant à lui, que sélectionner un hébergement inscrit au 
répertoire départemental (sans lien avec la déclaration à DDJS, voir page précédente). 
C'est l'Inspecteur d'Académie du département d'accueil qui donne son avis sur le choix 
(après vérifi cation) et l'Inspecteur d'Académie du département d'origine qui donne son 
accord sur le projet présenté par l'établissement scolaire ou le refuse.

CONTACT :
Inspection Académique de Maine et Loire - Division du premier degré - Vie scolaire
15 bis, rue Dupetit Thouars 49047 ANGERS cedex 1 - Tél. : 02 41 74 34 72
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LES TYPES 

DE FORMULES
Les écoles n’ont pas toujours le budget suffi sant pour participer à une 

visite guidée ou à un atelier, même si ce dernier remporte un franc 
succès. Le site n’a pas toujours les moyens nécessaires à la mise en 

place de toutes les formules de façon qualitative.
Quelle qu’elle soit, chaque formule demande une préparation 

minutieuse. En proposant différentes formules, on peut toucher un plus 
grand nombre d’écoles.

1  VISITE LIBRE

Aider l’enseignant à préparer sa visite
Proposer une rencontre préalable avec l’enseignant
 • Pour découvrir son projet et l’orienter au mieux sur les œuvres ou salles 

qui lui correspondent.
 • Pour permettre à l’enseignant de prendre ses repères.
 • Pour préciser l'éventuel équipement dont il faudra munir les enfants 

(planchettes, bottes…)
 • Une bonne préparation garantit la satisfaction de l’enseignant et un bouche 

à oreille positif.

Fournir à l’enseignant les informations qu’il doit maîtriser 
pour une bonne visite libre
 • Voir pages 19 à 23.

Faciliter l’orientation de l’enseignant
Établir une signalétique visible et clair : 
le temps de la visite est compté
 • Identifi er, le cas échéant, chaque parcours par une couleur ou une forme différente 

(thème, âge, niveau de diffi culté…)
 • Fournir à l’enseignant un plan du site.

Préparer des outils pertinents
Les panneaux, expositions et maquettes sont la base 
de travail de l’enseignant
 • Voir page 20.

Le questionnaire ou le livret questions peut 
constituer un outil d’aide à la visite
 • Voir avec l’enseignant s’il souhaite que les élèves

remplissent un questionnaire de manière libre.
 • Envoyer le questionnaire à l’enseignant pour qu’il juge

de son utilité ou non.
Voir fi che questionnaire et livret questions pages 19 à 23. 14

LES PETITS PLUS

Sélectionner 
les documents 

pédagogiques utiles 
à l’enseignant selon 

ses objectifs. 
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2  VISITE GUIDÉE

Un guide aux compétences spécifi ques
Qualités appréciées

• Adaptation à l’âge
• Connaissance du sujet 
• Pédagogie
• Un vocabulaire simple et imagé, des références au quotidien de l’enfant, 
une certaine connaissance des programmes scolaires et des acquis (voir pages 8 et 9).

Établir un premier contact avec le groupe
Sécuriser l’enfant et instaurer un climat de confi ance

• L’enfant se trouve en lieu inconnu : lui présenter des repères.
• Prévoir 10 minutes d’accueil pour présenter le déroulement de la visite ou de l’animation.
• Faire asseoir les enfants, ils seront plus attentifs.

Instaurer les règles à respecter pour le bon déroulement de la visite
• Annoncer aux enfants ce qui est interdit et ce qui est autorisé. Expliquer pourquoi afi n 
de mieux faire admettre et respecter les interdits. Les inciter au respect des lieux.

Déterminer les connaissances que les enfants ont sur le sujet 
• Poser des questions permet de rappeler les choses vues en classe et d’ajuster le 
contenu du discours.

Trois attitudes à adopter pendant la visite
Avoir un regard sur tout le groupe
• Attendre que tous les enfants soient regroupés pour commencer le discours.

• Guetter les faits et gestes de chacun des enfants pour capter leur attention et mieux 
s’adapter à chaque élève : repérer qu’un enfant n’a pas compris permet de prendre 
l’initiative de reformuler l’explication spontanément.

Miser sur le dynamisme et l’échange
• Adopter une voix dynamique : rythmer les propos.
• Faire travailler la mémoire et les sens.
• Attention à ne pas interroger toujours les mêmes enfants.
• Faire participer le groupe en posant des questions, des devinettes mais toujours 
évoquer 
ce que l’enfant connaît (son environnement, ses lectures…) 
• Proposer des défi s.
• Penser aux anecdotes : les enfants en sont friands et les mémorisent plus facilement.
• Demander à ce qu’ils lèvent la main avant de prendre la parole : un groupe actif n’est 
pas un groupe dissipé. 15

LES PETITS PLUS

Les interdits ont été annoncés et expliqués en classe pour être mieux respectés 
lors de la visite. Gain de temps et de discipline. Le petit nombre assure une 

meilleure attention de tous : diviser le groupe en deux en proposant des activités 
alternées. Veiller toutefois à proposer la même qualité à tous les groupes : les 

démonstrations, notamment, doivent être réitérées. Respecter les horaires et les 
durées pour chacun.
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Adapter son discours
• L’enseignant est également présent pour vous aider à transmettre le message. 
Convenir, avec lui, au préalable de ses éventuelles interventions servant à faire le lien 
avec le programme vu en classe.
• Préférer des phrases courtes : privilégier la qualité à la quantité.
• Adapter votre rythme de paroles à votre audience.
• Utiliser un vocabulaire simple mais ne pas négliger totalement les termes techniques 
même pour les plus petits. Ils enrichissent le vocabulaire s’ils sont expliqués.
• Aider les enfants à retenir l’essentiel en répétant les éléments importants.
• La capacité d’écoute est réduite chez les plus petits.
• Utiliser des visuels : ils permettent d’associer le mot à l’image, facilitent 
l’apprentissage et relancent l’attention de l’élève. Un petit tableau portatif effaçable est 
très pratique pour noter des mots-clefs, faire des schémas…
• Pour des discours en extérieur, veiller aux conditions : positionner les enfants à 
l’ombre, à l’abri d’une trop forte chaleur. Ne pas se mettre dos au soleil, en pleine source 
d’éblouissement ; ne pas parler face au vent, mais au contraire s’en servir de porte-voix, 

Préparer des outils pertinents
Les panneaux pédagogiques sont-ils utiles ?

• Oui si :
le guide s’en sert pour illustrer son discours. Dans ce cas le panneau doit être dans le 
champ de vision de tous les élèves.
• Non si :
le discours se suffi t à lui-même. 
Si le guide ne laisse pas le temps à tous les élèves de le regarder. 
Si le contenu du panneau est trop compliqué pour les élèves.

Faut-il un questionnaire ou un livret de visite interactif ?
• Les questions doivent être un moyen de réfl échir ou de trouver une information 
intéressante. La question n’est pas une fi n mais un moyen. Attention aux questions vides 
de sens.
• Les questions posées doivent trouver réponse dans l’écoute et l’observation.
• Attention, le questionnaire ne doit pas monopoliser l’attention des élèves. Une visite 
guidée favorise avant tout l’échange élève/professionnel. 
• Si des questions font appel à l’observation dans les salles, prévoir le temps nécessaire 
aux élèves pour chercher l’information après le discours du guide.
• Le questionnaire aura été remis au professeur lors de la rencontre pour la mise au 
point de l'animation.

Bien gérer son temps
Respecter les horaires prévus
• Une visite inachevée ou se terminant trop en avance est souvent mal perçue…trop en 
retard aussi.

Penser au rythme des enfants
• Les élèves mettent souvent du temps pour se rassembler et se déplacer.

L’important n’est peut-être pas de tout montrer mais de s’assurer que ce 
qui est sélectionné est compris

• L’enseignant travaille souvent sur un thème précis, défi nir à l’avance avec lui ses attentes.

16
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Considérer les coûts engendrés
Prévoir un budget de fonctionnement

• Pour acheter en nombre suffi sant, entretenir et renouveler le matériel 
(exemples : papier, crayons, bassines, tabliers, peinture, tables, chaises…).
• Pour rémunérer l’intervenant extérieur, le cas échéant.

Anticiper les coûts pour fi xer un prix raisonnable
• Un atelier qui coûte trop cher ne sera pas retenu par les enseignants.

Penser aux contraintes liées à l’organisation
Prévoir un espace réservé à l’atelier

• Préférer une salle spacieuse avec un éclairage naturel et équipée, si possible, 
d’un point d’eau où l’enfant pourra bouger en toute sécurité et se laver rapidement les 
mains.
• Éviter la salle « polyvalente » qui devrait être déménagée à chaque intervention.

Créer des ateliers accessibles à une classe au moins
• Si la capacité est trop restreinte, l’atelier risque de ne pas fonctionner 
à moins de scinder le groupe : attention aux coûts supplémentaires et à l’organisation.

Évaluer le temps nécessaire à la préparation et au rangement
• Éviter des animations trop compliquées à mettre en place à chaque commande : elles 
deviennent vite trop lourdes à gérer et non compatibles avec le fonctionnement global du 
site.

Vérifi er les disponibilités des intervenants ponctuels
• Un atelier irréalisable au dernier moment faute d’intervenant donne une mauvaise 
image. Votre choix devra se porter sur quelqu’un qui est disponible sur temps scolaire.

Inclure le temps nécessaire au rassemblement du groupe
• Les plus petits ont souvent besoin d’aide pour se préparer. 
• Prévoir le temps nécessaire au passage aux toilettes.
• Les plus grands sont souvent de « vrais bavards ».

Respecter la réglementation des écoles concernant la sécurité
• Dès qu'une activité sportive est proposée, quelle que soit sa durée dans l'animation 
globale, il convient de se rapprocher de l'Inspection Académique pour connaître la 
réglementation spécifi que.
• L'emploi de certains outils ou produits doit être ou contrôlé ou banni selon la 
réglementation en vigueur dans les écoles. 

17
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Bien réfl échir au contenu de l’atelier
Défi nir précisément les objectifs de l’atelier.

• Sélectionner les messages qui doivent être transmis prioritairement parmi la quantité 
de ceux qui pourraient être délivrés par le site.
• Déterminer les émotions qu’on veut susciter.
• Le cas échéant, cerner les prises de conscience qui doivent être effectuées au terme 
de l’atelier.

Défi nir précisément le contenu de l’atelier. 
• Réfl échir aux moyens les plus appropriés pour atteindre les objectifs selon le niveau 
et l’âge des enfants.
• Accorder ces moyens aux possibilités techniques, humaines et fi nancières consacrées 
à l’opération.
• L’enseignant a besoin de savoir précisément ce qui va être proposé aux élèves, les 
moyens utilisés et ce que la participation à l’atelier apporte.

Prendre en compte les degrés de diffi cultés.
• L’enfant doit être autonome pour garantir le bon déroulement de l’atelier.
• Éviter de proposer des ateliers trop simples ou trop diffi ciles : ils désintéressent l’enfant 
voire l’enseignant. Ils posent des problèmes sur le respect du temps prévu pour l’activité.
• Bien adapter les outils à l’âge pour des questions de sécurité et de maniabilité.
• Penser à l’éveil des sens.

Créer des ateliers spécifi ques.
• Valoriser des activités qui n'auraient pu se dérouler ni à l'extérieur de votre site, ni sans 
vos compétences.
• Éviter les contenus et outils trop scolaires, le contexte « salle de classe ».
• Penser à un peu de ludisme et favoriser la découverte d’un environnement spécifi que.
• La sortie est aussi un moment de vie en collectivité : alterner entre démarche collective 
et démarche personnelle.

18
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L’enfant emporte sa création. Le thème de 
l’atelier répond à des préoccupations de notre 

société. L’enseignant ne pourrait pas exploiter le 
thème de la même façon en classe.

ET QUELLE QUE SOIT LA FORMULE…

Prévoir le temps nécessaire à la restitution qui 
permet aux élèves de répartir avec la somme 
de connaissances prévues et de vérifi er qu’il 

n’y a pas d’incompréhension. Ce temps permet 
aussi de recueillir leurs impressions. Remettre 
une correction papier à l’enseignant pour une 

exploitation en classe 
(en cas de jeu, enquête…)
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OUTILS & DOSSIERS 

PÉDAGOGIQUES
Les outils pédagogiques constituent les différents moyens mis à la 

disposition des élèves au cours de la visite pour faciliter les apprentissages. 
Les dossiers pédagogiques donnent les informations essentielles pour tirer 

le meilleur profi t de la visite : ils sont exploités en classe.

1  DÉTERMINER LES OUTILS EN FONCTION DU SUJET
   ET DES OBJECTIFS FIXÉS

Il est important de commencer à réfl échir aux objectifs pédago-
giques avant d’envisager tout processus de découverte. Ces 
derniers (visite libre, guidée, atelier, livrets…) ne sont qu’au service 
des objectifs et non l’inverse.

Défi nir et sélectionner les objectifs 
 • Que doit savoir l’enfant en repartant, quelle réfl exion aura-t-il conduit,

quel processus aura-t-il engagé, quel bénéfi ce aura-t-il tiré de son expérience ?
 • Quels sont les messages prioritaires ? On ne pourra pas tout aborder.

Recenser les messages qui peuvent être transmis à un enfant 
• Ce travail demande de prendre du recul par rapport à son contenu de visite. Il nécessite 
de tout repenser avec d’une part un regard d’enfant (que sait-on à cet âge, quelles 
sont les idées préconçues, qu’est-ce qui surprend, quelles sont les valeurs en cours 
d’acquisition, quelle impression dégage mon site pour un enfant ?) mais aussi avec un 
regard de néophyte : ce qui est évident aux yeux du spécialiste est peut-être inconnu du 
nouveau venu.

Adapter l’animation à l’âge et aux programmes scolaires 
• La consultation des programmes permet de tisser des liens entre les informations qui 
peuvent être tirées du site et celles apprises à l’école et de ce fait de nourrir l’échange 
avec les enfants. Elle permet aussi d’apporter une meilleure satisfaction des attentes du 
professeur. Comprendre l’évolution des capacités d’apprentissage des enfants selon leur 
niveau est aussi primordial. (http://www.ac-nantes.fr/ia49 et voir pages 8 à 9).

Envisager des moyens « raisonnables » 
• De la simple visite guidée améliorée à l’atelier très élaboré en passant par les 
démonstrations : les moyens tant en matériel qu’en temps ne sont pas les mêmes. Bien 
analyser ses possibilités permet de ne pas se lancer dans un projet qui n’aboutira pas ou mal.

Prendre en compte les contraintes matérielles 
• Proximité des toilettes, déplacements du groupe dans le site, cohabitation avec les 
autres visiteurs, temps disponible…

Concevoir des outils au service des messages et non l’inverse 
• Ayant déterminé les messages et/ou les objectifs, réfl échir aux moyens les plus 
appropriés pour leur mise en œuvre, pour orienter le regard de l'enfant, stimuler ses 
questionnements (pages suivantes).

19
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2  LES DIFFÉRENTES SORTES D’ÉLÉMENTS PÉDAGOGIQUES

Les éléments intégrés à la muséographie
La maquette

• Une maquette est une reproduction miniature d’un monument, d’un objet, d’une scène de 
vie permettant de visualiser, dans son ensemble, ce qui ne peut être montré réellement au 
moment où l’on parle.

L’exposition 
• L’exposition est une présentation thématique d’objets rassemblés, de diverses natures 
(photographies, collections…). Elle peut associer des vitrines, panneaux, maquettes, photos…
Elle est organisée par thème et présente différents niveaux de lecture.

Les panneaux pédagogiques
• Les panneaux pédagogiques sont les supports écrits sur lesquels sont présentés et expliqués 
les objets constituant l’exposition. Leur qualité repose sur la hiérarchisation et la clarté des 
contenus (voir pages 21 et 23).

Les éléments spécifi ques utilisés pendant la visite ou en classe
La fi che 

• Une fi che décrit l’élément ou le thème qui va être abordé pendant la visite ou l’atelier. 
Elle peut servir de mémento ou être utilisée pour inscrire des notes.

Le matériel d’observation 

• Ce sont les objets utilisés en vue du faciliter l’exploitation par le regard.
Exemples : jumelles, microscopes, longue vue…

Il est préférable…
  - de disposer d’une quantité suffi sante pour le bon déroulement de l’animation 
  et que chaque enfant puisse vivre la même expérience.
  - d’en étudier la fragilité avant tout achat.

Le jeu 

• Il vise à développer les capacités motrices et intellectuelles de l’enfant (réfl échir, manipuler, 
mémoriser, éveiller les sens), son savoir-vivre (respect des règles) dans un contexte de loisirs.

Il est préférable…
  - d’éviter des activités où la lecture est prépondérante avant 8 ans.
  - Dans la mesure où leur déroulement sur place est un véritable atout, il est possible 
  de créer des jeux déclinés selon la thématique du site (« mémory », puzzle, boîte à 
  toucher et à sentir, énigme, chasse au trésor, jeu de construction… ) S’ils peuvent être 
  réalisés en classe, le déplacement sur le site perd de son intérêt.
  - Les jeux de piste basés sur des parcours photos (repérage d’éléments, identifi cation 
  d’un processus de fabrication…sont intéressants).



O
U

T
IL

S
 &

 D
O

S
S

IE
R

S
 P

É
D

A
G

O
G

IQ
U

E
S

21

Le livret de visite interactif
• Utilisé par l’élève lors de sa visite, le livret-question, questionnaire ou livret de visite 
interactif, permet à l’enfant de s’investir sur le site. Souvent composé de schémas à compléter, 
de photographies à observer et de questions, ce type de document canalise l’énergie de l’élève 
et fait appel à sa réfl exion, son observation et sa capacité d’investigation.

La valise pédagogique
• Elle contient un ensemble d’objets ou documents d’accompagnement (livres, matériel 
d’observation, fi che, jeux, vidéo…) liés à un thème. Elle circule dans les établissements 
scolaires et est utilisée par les enseignants avant ou après la sortie.

Le livret enseignant
• Il a pour objectif d’aider les enseignants à préciser leurs connaissances sur la thématique du 
site pour préparer la visite et poursuivre le travail en classe.

Quelques idées pour concevoir le livret enseignant
• Présenter le site

  - Son histoire, son patrimoine, ses différentes salles, son originalité… Avant même   
  l’animation qui y est prévue, c’est lui qui est intéressant.

• Détailler le déroulement de la visite et/ou de l’atelier choisi 
  - Durée, activité, répartition des élèves en groupes…

• Fournir des informations nombreuses mais bien organisées
  - L’enseignant a besoin de maîtriser le sujet pour bien l’exploiter.

- Libre à vous de déterminer quelles informations capitales ou complémentaires sont 
utiles à l’enseignant (exemples : vocabulaire technique et notions, connaissances sur 
une période historique, sur la vie économique, sur les personnages clefs…) Toutes les 
informations, si elles sont classées, peuvent être utiles.

• Des idées complémentaires pour approfondir la sortie
  - Des références bibliographiques pour l’enseignant ou ses élèves.
  - Des activités à faire en classe.

• Si le livret sert de support lors de la visite libre
  - Créer des fi ches détaillées pour chaque œuvre, salle ou thème du site, mais suggérer 
  des fi ls conducteurs.
  - Indiquer pour chaque œuvre, objet ou vitrine : sa période, son utilisation 
  (hier/aujourd’hui), son auteur (avec petite bibliographie) …
  - Inclure des anecdotes particulières.

- Rédiger des questions à poser aux élèves pour susciter leur réfl exion, stimuler leur 
observation, (exemples : un instrument de musique est dissimulé dans tel tableau, quel 
est-il ? Je m’appelle le phylloxéra et j’ai détruit le vignoble angevin en 1883. Suis-je : un 
bulldozer, un insecte, un volcan ?) ; le déroulement de certains jeux induit d’intéressantes 
réfl exions (les 7 erreurs pour les comparaisons hier/aujourd’hui, les fi ls mêlés pour les 
associations d’éléments, le jeu de l’oie ou les labyrinthes pour les processus…), mais en 
conservant la priorité d’exploiter avant tout le site. Le jeu ne doit jamais devenir une fi n 
en soit mais un support d’exploration (voir pages suivantes).
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Quels que soient les types de support, le fond et la forme doivent 
être étudiés et adaptés pour stimuler les recherches et délivrer des 
informations.
Les principes qui suivent s’appliquent à tout type de document 
pédagogique sur site.

Considérer l’utilité des éléments et de leur contenu
• Ne pas déséquilibrer l’intérêt même de la visite en donnant une place trop importante 
aux documents au détriment de l’observation directe.
• S’assurer de la pertinence des contenus, des questions posées (l’information est-elle 
utile à l’enfant ?)
• S’assurer de l’adéquation des moyens choisis avec l’environnement (clarté pour 
lire, supports pour écrire, distance entre panneaux et visiteurs, écrit au détriment de 
l’expérience, absence de redondance…)

Adapter le document à l’âge
• L’adaptation à l’âge de l’enfant garantit une facilité d’utilisation et permet d’atteindre 
les objectifs. Elle passe notamment par : 

 - les questionnaires par tranche d’âge, voire par cycle scolaire (pages 8 et 9), 
ou des formes de documents aussi souples que possible pour une adaptation 
optimale à chaque cycle et thème (les fi ches sont plus faciles à manipuler 
et à déplacer, les schémas bien conçus sont plus abordables que de longs 
textes…).

 - Pour les plus petits, des dessins, illustrations, mascottes, mots en lettres   
 capitales ou en cursives et en gros caractères.
 - Pour les 5/7 ans qui ne savent pas bien lire, des questions basées    
 essentiellement sur l’observation.
 - Pour les plus grands, des questions basées sur les textes d’une part 

et l’observation d’autre part.

• Un questionnaire ou un livret trop facile ou trop diffi cile à remplir n’a pas d’intérêt. 
Il faut savoir équilibrer entre un nombre de réponses faciles à trouver (qui motivent les 
moins débrouillards) 
et un nombre de réponses plus diffi ciles à trouver (qui ravivent le suspens et l’enjeu).
• Ne pas concevoir des panneaux trop « enfants » pour les adolescents.
• Donner une brève défi nition des termes spécifi ques même si le vocabulaire est sensé 
avoir été vu.
• Prendre conseil auprès d’enseignants.

LES PETITS PLUS

Attention : des panneaux très spécifi ques pour 
des scolaires ne conviennent pas forcément pour 

les visites « grand public ». Pour adapter ses 
documents, on peut notamment se référer aux 

manuels scolaires, consultables au CDDP. Le site 
internet de l’Inspection Académique de Maine et 

Loire propose des informations institutionnelles et 
des liens vers d’autres sites pédagogiques : http://

www.ac-nantes.fr/ia49

3  LA CONCEPTION DES DOCUMENTS ÉCRITS
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Concevoir des documents attrayants et lisibles
• Adopter un dynamisme dans le ton et dans la composition des espaces: 
complémentarité textes/ illustrations, alternance de phrases interrogatives, exclamatives, 
insertion de jeux qui associent les apprentissages telles que la recherche d’erreurs, les 
différences, les énigmes…s’ils sont adaptés aux objectifs (voir page 20), diversifi cation 
des types de questions (questions fermées, à choix multiples, questions d’observation, 
d’opinion, description…)
• Hiérarchiser les informations par un travail de la typographie et du contenu : titres 
synthétiques chargés de sens, textes plus détaillés.
• Choisir des couleurs non agressives, agréables à regarder et visibles de loin pour les 
panneaux.
• Veiller à la netteté des photographies qui ne doit pas compromettre les recherches ou 
la compréhension.
• Trop de lecture devient vite ennuyeux, voire décourageant : n’écrire que l’essentiel.

Favoriser l’aspect pratique
• Prévoir un document par élève et un document spécifi que pour l’enseignant qui pourra 
ainsi guider plus facilement les découvertes.
• Veiller à ce que les enfants soient relativement autonomes (en cas de recherches 
personnelles) car l’enseignant ne peut tous les aider.
• Créer des documents utilisables par n’importe quel membre de l’équipe.
• Prévoir éventuellement le support pour écrire (planchettes individuelles, de pupitres 
répartis sur le circuit, grammage de papier suffi samment important) ou suggérer à 
l’enseignant d’apporter les supports.
• Panneaux : bien choisir les emplacements. Bonne hauteur, distance, absence de 
refl et, de source d’éblouissement facilitent leur lecture. Les enfants ne doivent pas se gêner 
mutuellement pour les voir.
• Questionnaires : limiter, le cas échéant, le nombre de questions et l’adapter au temps 
dévolu à la visite, prévoir des espaces suffi sants pour les compléter, employer des 
consignes simples qui n’entraveront pas le bon déroulement de l’animation.
• Anticiper les coûts de reproduction des documents.

Le contenu du document doit refl éter la visite
• L’utilisation des supports écrits doit être pondérée afi n de ne pas occulter l’observation 
des lieux, de l’activité, des savoirs-faire…
• Les supports doivent susciter la découverte active du site, de la collection qu’il abrite, 
des notions propres à la thématique exploitée.
• Le site peut être le support de tout exercice intégrant les apprentissages du programme 
scolaire.  (Les  formes, les couleurs, la chronologie … là dans un château, ailleurs dans 
un troglodyte...)
• Vérifi er que les informations qu’on demande à l’élève de rechercher soient vraiment 
accessibles.
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PROMOTION

Préparer minutieusement les animations dédiées aux scolaires ne suffi t pas 
à en assurer le succès, car un produit mal promu peut être voué à l’échec.

1  COMMENT COMMUNIQUER ?

Le mailing 
Il consiste à envoyer spontanément un document d’information à un fi chier 
présélectionné selon différents critères : profi l socio-professionnel, zone géographique, 
période, clients existants… La conception du document est fondamentale. D’une manière 
générale, la réussite d’une opération de « marketing direct » est conditionnée par la qualité 
du fi chier utilisé.

Mettre en avant l’animation spécifi que pour les scolaires
 • La publicité grand public n’intéresse pas l’enseignant : une information spécifi que est  
 nécessaire.
 • Face à la multiplicité des publicités, il faut soulever son intérêt à la première lecture : 
 il faut travailler l’accroche.
 • Les enseignants interrogés, satisfaits de recevoir une information pertinente 
 et opportune avouent rejeter les documents à connotation trop publicitaire avec une 
 surabondance de qualifi catifs : rester sobre et descriptif.

Présenter l’animation 
 • Les différentes formules proposées avec le cycle ou le niveau concerné.
 • Pour chaque animation, un abrégé de son contenu (activité, outils pédagogiques).
 • La durée des animations, quelques renseignements pratiques.
 • Le type des documents pédagogiques disponibles.
 • Un coupon-réponse permettant à l’enseignant de recevoir en détail l’offre spécifi que 
 à son créneau : ce système permet d’une part de créer un fi chier et d’autre part d’entrer 
 directement en contact avec lui pour une éventuelle relance.

Affi cher des objectifs : que va apprendre l’élève ?
 • Les sorties à visées récréatives ne sont plus organisées : l'intérêt éducatif et   
 pédagogique doit absolument être démontré.
 • Utiliser des verbes d’action, synonymes de dynamisme et de participation de l’élève 
 (exemples : initier à, comprendre, approcher les notions de, développer le sens 
 de l’observation, sensibiliser, se familiariser, réaliser, créer, modeler, se repérer… )

Présenter votre site, vos compétences
 • En quoi est-il un atout pour l’enseignant, pour les élèves ? Qu’a t-il d’original ? Pourquoi 
 choisir votre site en particulier ? Quelles sont ses caractéristiques ?  Quel est votre 
 savoir-faire ? Évoquer sa localisation, son environnement.
 • Préciser les services adaptés : sanitaires, aire de pique-nique abritée, espace
 de jeu sécurisé, abri pour le repas…Ces services sont de réels atouts à mentionner.

24
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Annoncer clairement les tarifs 
 • Préciser ce que comprend le tarif et éventuellement les options supplémentaires.
 • Mentionner les gratuités accordées aux accompagnateurs (voir page 28).
 • Dater le document pour éviter toute contestation lors de l’augmentation annuelle des tarifs.

S’assurer que ce qui est promu est ce qui attend l’enseignant
 • La publicité mensongère est ravageuse.
 • La recommandation par un autre enseignant prime sur tout autre moyen publicitaire.

Ne pas faire des mailings identiques
 • Le renouvellement du mailing est important pour :

 - attirer l’attention des enseignants qui connaissent déjà le site,
 - avoir une image dynamique, mais il est opportun de différencier chaque envoi  
 en faisant part des nouveautés.

Se regrouper avec d’autres sites 
 • Établir un mailing en commun avec 3 ou 4 sites.
 • Associer un hébergement notamment pour un démarchage dans une zone géographique   
 éloignée (réglementation sur les hébergements : pages 12 et 13).
 • Faire des propositions journée et/ou séjour en veillant à la complémentarité des sites, 
 au temps de transport nécessaire pour les rallier. Attention aux séjours monothématiques 
 qui peuvent être lassant (aux yeux des enfants, rien ne ressemble plus à un château qu’un   
 autre château…)
 • Laisser à chacun la possibilité de présenter ses animations mais être synthétique.

Préciser le destinataire du courrier
 • Selon la taille des établissements scolaires et leur organisation interne, il peut être utile de préciser 

le destinataire dans le bloc adresse : professeur de tel niveau, de telle matière, centre de 
documentation, direction… Seuls certains établissements sont organisés pour collecter 
et présenter ce type de documents à toute l’équipe pédagogique, sinon, ils peuvent être 
rapidement égarés ou détruits.
Les centres aérés, les associations et les mairies qui s’occupent de camps de jeunes peuvent 
être très intéressés par ces informations (Maisons familiales rurales, centres aérés, services de 
l’enfance des mairies…)

L’achat d’espace publicitaire 
 • Les enseignants disposent d’une presse spécialisée axée sur la pédagogie et ouverte 
 à la publicité.
 • Format et conception de l’encart, emplacement dans la brochure, quadri ou monochromie, 
 date de parution, tirage, diffusion…. autant de critères infl uant sur la tarifi cation publicitaire 
 et sur l’impact du message.
 • Un regroupement de plusieurs partenaires peut permettre une meilleure visibilité 

(si la conception n’est pas confuse) : espace publicitaire plus grand donc plus visible, 
renforcement de l’intérêt de la zone géographique, proposition d’un séjour, coût de l’encart 
partagé (voir page 29).

L’inscription dans des catalogues spécialisés 
 • Ils sont souvent à l’initiative des Comités départementaux de tourisme, des organismes de   
 pays et des Offi ces de tourisme ou des Parcs naturels régionaux.
 • Leur avantage : une présentation harmonisée et lisible, une sélection qualitative valorisante, 
 une identifi cation à une région, des frais partagés.
 • La brochure est conservée plus longtemps par les établissements scolaires que le simple 
 dépliant parfois diffi cile à classer.
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Participer à des salons 
• Les salons dédiés aux enseignants sont rares. 
Ils sont axés sur le matériel pédagogique (manuels, 
papeterie…), les sorties pédagogiques n’étant qu’une annexe 
au salon. Il faut bien étudier leur fréquentation, leur coût 
d’inscription et l’espoir des retombées potentielles avant toute 
décision. Sur un salon lointain, il est préférable de regrouper 
plusieurs prestataires de la même zone géographique pour 
renforcer l’impact et identifi er la région de provenance.

Site internet 
 • Différencier les pages grand public des pages 
 pour les enseignants. Les documents pédagogiques
 peuvent éventuellement être mis en ligne.

Défi nir sa zone de chalandise 

Évaluer la provenance de la clientèle
 • Établir des  statistiques pour défi nir une zone effi cace de communication 
 à l'aide des factures, des bons de réservation, des contacts téléphoniques (voir page 7).

Pour les sorties à la journée, privilégier les établissements situés dans un 
périmètre inférieur à 200 kilomètres du site 
 • Le temps de transport doit être inférieur au temps de l’animation.

• Pour une sortie à la journée, l’enseignant s’autorise un temps de transport aller 
maximum de 1h-1h30.
• Pour une sortie à la demi-journée le temps de transport est réduit à 30 minutes aller.
• Ne pas négliger le département. Les plus petits ne partent pas loin. Certains enseignants 
souhaitent faire découvrir aux élèves les richesses de leur territoire. 

Pour les offres séjours : élargir la zone de démarchage

Quand communiquer ?
Éviter de communiquer en période de pleine activité 
scolaire
 • La rentrée, le brevet des collèges, les fêtes de fi n d’année…

Communiquer en début d’année 
 • Pour permettre à l’enseignant de préparer son projet. 
 Les sorties sont précédées ou suivies d’un travail en classe 
 et n’ont pas toujours lieu en fi n d’année.

Faire un rappel en fi n d’année
 • Pour les enseignant qui choisissent dès le mois de juin les  
 sorties de l’année suivante.

• Pour les enseignants qui ont égaré votre mailing. 

Communiquer à chaque nouveauté

LES PETITS PLUS

Le destinataire n’a aucune idée 
sur la structure promue : ne 
pas négliger le descriptif de 

base. Avant même l’animation 
qui a été prévue, c’est le site 
lui-même qui doit motiver le 
déplacement : l’animation ne 

pourrait avoir lieu, dans d’aussi 
bonnes conditions, ailleurs, 

voire avec quelqu’un d’autre. 
Proposer une pré-visite 

gratuite : facteur déclenchant et 
occasion d’une mise au point 
sur le rôle de l’animateur et 

celui de l’enseignant.

2  OÙ ET QUAND COMMUNIQUER ?

LES PETITS PLUS

La relance téléphonique 
faisant suite au mailing 

rompt l’anonymat, permet 
de personnaliser le contact 
et d’affi ner la proposition. 

Veiller à respecter les 
créneaux horaires les plus 
adaptés aux interlocuteurs. 

La relance ne doit pas 
être effectuée dans un 
délai supérieur à 2 ou 3 

semaines après le mailing.
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ASPECTS ÉCONOMIQUES

Accueillir des scolaires n’est pas une activité immédiatement lucrative. 
La mise en place des animations peut être relativement coûteuse.

Cependant, les sorties s’étant développées, la fréquentation scolaire 
est souvent assurée pour les sites qui proposent des produits de qualité 
bien promus. D’autre part, l’accueil des enfants, prescripteurs auprès de 
leurs parents et touristes de demain, génère des retombées indirectes.

1  INVESTISSEMENT

Un budget réparti entre investissement et fonctionnement
Investir pour accueillir dans des conditions pratiques 
et de sécurité optimales 
 • Prévoir un budget pour :
  - le renouvellement et l’entretien du matériel nécessaire à l’atelier, 
  des panneaux pédagogiques, la création et la reproduction des documents;
  - la rémunération du personnel ponctuel engagé pour travailler auprès des   
  scolaires.
  - l’équipement du site  (exemple : chaises, abri pique-nique…),

Prendre en considération le coût horaire ou la disponibilité nécessaire 
- Les tâches  administratives : réservation, confi rmation, envoi des documents 
pédagogiques.
- La promotion (voir pages 24 à 26), le démarchage, la création et l’impression 
d’un document promotionnel spécifi que, le mailing, les encarts publicitaires, 
la maintenance du site internet.
- La mise en place et le rangement d’un atelier qui occupent un temps signifi catif 
dans une journée.
- La mesure de la satisfaction (voir page 7) : qui permet d’améliorer 
en permanence son produit  et de l’adapter aux évolutions.
- La conception des documents pédagogiques qui demande un long travail 
de recherche, d’investigation et de mise en forme.

27

LES PETITS PLUS

Établir un vrai budget prévisionnel : 
clientèle groupe importante, trois 

fois supérieure à celle des seniors, 
notamment pour le hors saison, les 

scolaires nécessitent un budget 
spécifi que qui n’est que très rarement 

identifi é dans l’entreprise. De ce 
fait, la conception des produits et le 
démarchage restent aléatoires, voire 

hypothétiques.
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Les tarifs
Le budget des écoles disponible pour les sorties est faible

• Le budget « sortie » est rapidement utilisé pour le transport.
• Étudier le rapport qualité /prix car il est décisif.
• Plusieurs modes de fi nancements complémentaires sont éventuellement sollicités 
mais demeurent modestes : collectivités territoriales, foyers socio-éducatifs, subventions 
d'entreprises, ressources propres de l'établissement. 
Le coût de la sortie ne doit, en aucun cas, empêcher un enfant d'y participer (texte offi ciel).

Inclure la tarifi cation des documents dans le coût global
• Si l’école doit participer au fi nancement des documents, mieux vaut en inclure le prix dans 
le tarif global car une somme unique est mieux perçue qu’une addition. Toujours éviter les 
mauvaises surprises de dernier moment.

Les gratuités accompagnateurs
En accorder, au minimum, autant que le nombre exigé par les instructions 
offi cielles 

- Pour les classes maternelles et classes élémentaires avec section enfantine, 2 adultes 
au moins dont le maître de la classe, quel que soit l’effectif de la classe.
- Au-delà de 16 élèves, un adulte supplémentaire pour 8.

- Pour les écoliers des classes élémentaires,  2 adultes au moins dont le maître de la 
classe, quel que soit l’effectif de la classe.
Au-delà de 30 élèves, un adulte supplémentaire pour 15 ou 2 adultes au moins dont le 
maître de la classe, quel que soit l’effectif de la classe. Au-delà de 20 élèves, un adulte 
supplémentaire pour 10 pour des sorties avec nuitées.

- Pour les collèges et lycées, le nombre d’accompagnateurs minimum est déterminé 
par les chefs d’établissement.

SOURCE : bulletin offi ciel sur l’organisation des sorties scolaires dans les écoles maternelles et 
élémentaires publiques C. n°99-136 du 21-9-1999

LES PETITS PLUS

Offrir plus de gratuités aux 
accompagnants surtout 

pour les maternelles mais ... 
responsabiliser ces adultes : 
les animateurs se plaignent 

souvent d’assurer la discipline 
au détriment de la prestation.

2  POLITIQUE TARIFAIRE
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Boutique
La boutique ne constitue pas, dans la majorité des cas, une étape de la visite car l’enseignant 
esquive souvent un passage par la boutique pour éviter tout problème lié à l’argent (vols, inégalités) 
ou par manque de temps. Les retombées sur les ventes liées à l’accueil du public scolaire sont donc 
très minimes.

Quels produits mettre en boutique ? 
Des produits ciblés enfants pour toucher à la fois la clientèle scolaire et la clientèle famille.

• Des produits phares chez les scolaires :
- des objets liés à l’activité ou à la thématique du site
- des cartes postales
- des gadgets.

• Des produits pour petit budget : 5 euros maximum
• Une gamme pour l’enseignant, client potentiel, avec des livres ou guides sur la thématique 
de la visite (outils aidant à l’exploitation en classe).

Un bouche à oreille effi cace
Les enseignants se recommandent mutuellement les sorties 

• La recommandation par un collègue semble être le facteur décisif fondamental pour un 
enseignant. 

La constance de la qualité est donc primordiale pour générer de bonnes retombées.

L’enfant est prescripteur 
• auprès de sa famille qui peut devenir une clientèle potentielle, c’est pourquoi certains sites 
offrent une entrée gratuite aux enfants qui reviendraient accompagnés d’un adulte.

3  RETOMBÉES ÉCONOMIQUES

LES PETITS PLUS

Pour mieux connaître la presse spécialisée, 
il est possible de se référer à des guides qui 
présentent les médias (par thème, lectorat, 
coordonnées, informations diverses, etc.). 

Renseignements sur les principaux guides en 
consultant les sites internet correspondants : 

Médiasig (édition annuelle du service 
d’information du gouvernement -

www.ladocumentationfrancaise.fr ), 
Guide Presse News ( www.presse-news.com ), 

Guide des Relations Presse 
(www.leguidedesrelationspresse.com )
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Diplômes et formations
de l’animation

B.A.F.A (brevet d’aptitude aux fonctions 
d’animateur) : Brevet d’Etat délivré par le 
directeur départemental de la jeunesse et des 
sports. Il confère la qualifi cation pour encadrer 
un groupe d’enfants ou d’adolescents dans un 
centre de vacances et de loisirs.

B.A.F.D (brevet d’aptitude aux fonctions de 
direc-teur de centres de vacances et de 
loisirs) : Brevet d’Etat délivré par le directeur 
régional de la Jeunesse et des Sports. Il confère 
les compétences pour diriger, avec son équipe 
d’animateurs, un centre de vacances déclaré 
ou un centre de loisirs habilité.

B.A.S.E (brevet d’aptitude à l’animation 
socio-éducative) : Brevet délivré aux anima-
teurs bénévoles ou professionnels de grou-
pes de jeunes ou d’adultes. Il reconnaît un « 
tempérament d’animateur », « la compétence 
et l’expérience », acquises dans la pratique 
d’activités socio-éducatives auprès des 
associations de Jeunesse et d’Éducation 
Populaire.

B.P.J.E.P.S (brevet professionnel de la jeunesse, 
de l’éducation populaire et du sports) : diplôme 
de niveau IV qui couvre l’ensemble du champ 
de compétence du Ministère de la jeunesse, 
des sports et de la vie associative permettant 
à son titulaire d’animer et d’enseigner diverses 
spécialités (activités équestres, nautiques, 
physiques pour tous, loisirs pour tous…) à des 
publics variés.
Il a été conçu pour pouvoir remplacer à terme 
les diplômes actuels BEES 1 et BEATEP.

B.E.A.T.E.P (brevet d’état d’animateur tech-
nicien d’éducation populaire) : diplôme sanc-
tionnant des compétences techniques et péda-
gogiques dans le secteur d’intervention de la 
jeunesse et de l’éducation populaire dans l’un 
des trois domaines suivants :
 • activités scientifi ques et techniques
 • activités culturelles et d’expression
 • activités sociales et vie locale
Il permet d’avoir accès aux emplois au sein 

de structures de loisirs et d’hébergement, de 
centres sociaux… pour organiser des activités 
de loisirs, de prévention ou d’insertion sociale en 
matière de communication, d’environnement, 
de mise en valeur du patrimoine culturel, 
technologique et industriel d’un lieu, d’une 
structure, d’une commune…
B.E.E.S (brevet d’état d’éducateur sportif) : 
délivré par le Ministère des sports, il permet 
d’être salarié d’une association, d’une 
fédération, d’une structure privée ou d’une 
collectivité territoriale ou encore d’exercer 
comme travailleur indépendant. 
 Le BEES 1 permet l’enseignement, l’organi-
sation et la promotion des activités physiques 
et sportives. 
 Le BEES 2 permet l’enseignement, le per-
fectionnement technique et la formation de 
cadres et également la présentation au con-
cours du professorat de sports. 
 Le BEES 3 permet l’encadrement du haut 
niveau, l’expertise et la recherche.

D.E.F.A (diplôme d’État aux fonctions d’ani-
mateur) : diplôme sanctionnant une formation 
qui permet à des animateurs d’intervenir aussi 
bien dans le secteur éducatif que social, de 
gérer un équipement, d’animer une collectivité, 
de promouvoir un projet ou de diriger une 
équipe.

Diplômes et formations 
secourisme et surveillance 
de baignade

A.F.P.S (attestation de formation aux 
premiers secours) : la formation de base aux 
premiers secours a pour objet l’acquisition 
des connaissances nécessaires à la bonne 
exécution des gestes destinés à préserver 
l’intégrité physique d’une victime en attendant 
l’arrivée des secours organisés. Elle est ouverte 
à toute personne souhaitant acquérir les 
connaissances élémentaires de secourisme.
Pour la formation de base aux premiers secours, 
le BNS (brevet national de secourisme) et le 
BNPS (brevet national de premiers secours) 
ont été abrogés : seule l’AFPS demeure.
B.N.S.S.A (brevet national de sécurité et de 
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sauvetage aquatique) : diplôme délivré par le 
Ministère de l’intérieur permettant à son titulaire 
de surveiller les baignades d’accès gratuit (plan 
d’eau et bord de mer).

B.S.B (brevet de surveillant de baignade) : 
diplôme délivré par la Fédération Française de 
Sauvetage et de Secourisme et le Ministère de la 
Jeunesse et des Sports à la suite d’un examen, 
permettant l’organisation et la surveillance des 
baignades en centre de vacances et de loisirs.

Diplômes d’études

BTS (brevet de technicien supérieur) : diplôme 
professionnel de l’enseignement supérieur court, 
il se prépare en 2 ans après le BAC.

CAP (certifi cat d’aptitude professionnelle) : 
diplôme de niveau V qui donne à son titulaire 
une qualifi cation d’ouvrier ou d’employé qualifi é 
dans un métier déterminé.

DESS (diplôme d’études supérieures spécia-
lisées) : sanctionnait à Bac + 5 une formation 
spécialisée préparant directement à la vie 
professionnelle. Le DESS a été  transformé en 
« master ».

DUT (diplôme universitaire technologique) : 
diplôme national à fi nalité professionnelle, de 
niveau Bac+2.

LICENCE : diplôme universitaire sanctionnant 
trois années après le BAC.

MAITRISE : diplôme universitaire sanctionnant 
quatre années après le BAC. Ce diplôme n’est 
plus délivré et son niveau correspond aujourd’hui 
à la première année de master.

MASTER : formation de 2 ans après la licence, elle 
sanctionne à Bac + 5 une formation spécialisée 
préparant directement à la vie professionnelle.

Organismes 

CDDP (centre départemental de documentation 
pédagogique) : « ce centre de documentation 
met notamment à disposition des établissements 
scolaires publics et privés du département et du 
grand public :
 • une médiathèque avec un service de prêt 
de documents

 • des animations comme les journées 
d’animation pédagogique en site touristique. »
Il se situe 14, rue Anne Franck à Angers, (02 41 
66 04 41).

CDT (Comité départemental du tourisme de 
l’Anjou) : il propose, coordonne et met en œuvre 
la politique de développement touristique du 
département, sous l’égide du Conseil général 
de Maine-et-Loire. Il agit en partenariat avec les 
responsables privés et institutionnels du tourisme 
de l’Anjou autour de trois axes principaux : 
promouvoir, développer, commercialiser.

CMN (centre des monuments nationaux) : 
Monum est le nouveau nom du Centre des 
monuments nationaux qui a remplacé la 
Caisse nationale des monuments historiques 
et des sites. Cet établissement public national, 
relevant du ministère de la Culture et de la 
communication a pour principale mission de 
présenter, faire connaître au public ces 115 
monuments, propriétés de l’Etat. Une trentaine 
possède un service d’action éducative qui 
rayonne sur 45 monuments environ et propose 
un accueil structuré pour le public scolaire. 
L’offre éducative est organisée autour des 
dimensions architecturale, patrimoniale et 
historique mais peut s’élargir à la dimension 
artistique et culturelle des monuments. Elle 
repose sur une visite active du site et des ateliers 
pratiques afi n d’initier l’élève à éveiller ses sens 
et sa réfl exion.

CPIE (centre permanent d’initiatives pour 
l’environnement) : associations au service de 
l’intérêt général, les CPIE mènent des projets 
d’ingénierie de l’environnement, d’activités de 
loisirs et de découverte, d’animations scolaires 
et des actions de formation. Les actions des CPIE 
conjuguent ainsi trois modes d’intervention :
 • chercher, en offrant des services d’études, 
de conseil et d’expertise.
 • développer, en agissant concrètement avec 
les acteurs locaux pour préserver et valoriser les 
ressources du territoire,
 • transmettre, par une pédagogie active 
adaptée à chaque public, dans une démarche à 
la fois scientifi que, sensible et culturelle.

DDJS (direction départementale de la jeunesse et 
des sports) : ses missions sont d’accompagner le 
développement des politiques éducatives locales 
et de la vie associative, de faciliter l’accès à des 
activités sportives, sociales et culturelles de 
qualité, de favoriser la prise de responsabilité 



32

et l’engagement des jeunes, de susciter les 
initiatives et les démarches innovantes, de 
contribuer à la protection et à la sécurité des 
publics.
 Elle s’occupe aussi de la réglementation 
régissant tout hébergement accueillant des 
enfants hors temps scolaire. (Voir page 13).

DRAC (direction régionale des affaires culturelles) : 
placée sous l’autorité du préfet de région et 
des préfets de département, elle représente 
en région les différents services centraux du 
Ministère de la Culture. Ses missions portent sur 
tous les secteurs de responsabilité du ministère :
architecture, archives, arts plastiques, cinéma 
et audiovisuel, livre, lecture et écriture, multi-
média, musées, patrimoine, spectacle vivant 
et s’organisent autour de quatre grands axes : 
la connaissance et la mise en valeur des com-
posantes de notre patrimoine, le soutien aux 
artistes et aux pratiques innovantes, la diffusion 
de la création, l’élargissement des publics. Au 
niveau de l’éducation au patrimoine, la DRAC, 
en partenariat avec le Rectorat, participe à la 
reconnaissance des structures accueillant les 
scolaires qui proposent une offre qualifi ée (une 
prestation effectuée par des professionnels de la 
médiation culturelle et patrimoniale qui résultent 
d’un travail commun avec les enseignants) 
et participe au fi nancement des « classes du 
patrimoine » et des « ateliers artistiques ».

IA (Inspection Académique) : l’Inspecteur d’Aca-
démie est le directeur des services dépar-
tementaux de l’Éducation Nationale. Il est char-
gé d’animer et de mettre en oeuvre dans le 
département la politique éducative du ministère 
de l’Éducation Nationale, de l’Enseignement Su-
périeur et de la Jeunesse. Il est le représentant 
du recteur auquel il est subordonné, mais il a 
des compétences propres. 
Pour les hébergements qui souhaitent accueillir 
des scolaires sur le temps scolaire, voir page 13, 
pour la validation des animations, voir page 10.

IUFM (institut universitaire de formation des 
maîtres) : Établissements publics d’enseignement 
supérieur, placés sous la tutelle du Ministère 
de l’Éducation Nationale. Les IUFM ont pour 
mission :
 • d’organiser des formations de préparation 
aux divers concours de recrutement des pro-
fesseurs qui enseigneront dans les écoles, 
les collèges et les lycées, dans le cadre de 
l’enseignement général, de l’enseignement 
technique, de l’enseignement professionnel et 

de l’enseignement spécialisé, ainsi que des 
conseillers principaux d’éducation
 • d’assurer la formation professionnelle ini-
tiale des stagiaires admis à ces concours, et la 
formation continue des enseignants du premier 
et second degré.
 • de développer des activités de recherche 
en éducation.

P.N.R (parc naturel régional) : depuis leur 
création en 1967, les Parcs se consacrent 
au développement durable entre sauvegarde 
des richesses naturelles et développement 
économique. Pour cela les Parcs adoptent une 
approche territoriale fédérant l’ensemble des 
acteurs locaux publics et privés. 
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